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Á 
Hoe voeg je verschillende 
versies van één document 


Hoe kan ik Word-documenten waar 

verschillende mensen iets aan hebben 

toegevoegd of gewijzigd, samenvoe- 

gen tot één document, dat dan alle 
gegevens bevat? 


‚LUDO VAN LOON 


3 Ruwweg zijn er twee manieren om verschillende 
mensen aan eenzelfde document te laten werken: 
ofwel plaats je het bestand op een centrale 
(internet)server, ofwel bezorg je je medewerkers een 
eigen exemplaar, bijvoorbeeld via e-mail. De eerste 
aanpak stellen we je in een kaderstukje voor. In de 
eigenlijke workshop focussen we ons vooral op en- 
kele voorzieningen die in Word zijn ingebouwd, met 
het oog op het reviseren en samenvoegen van ver- 
schillende documentversies. We nemen Word 2007 als 
voorbeeld. 


Lees meer hierover in 
de workshop op de 
volgende pagina! 


WORD - DOCUMENTEN VERGELIJKEN 
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Wat doen we? 


Met meerdere mensen 
aan één document 
werken 


Waarmee? 
Microsoft Word 


Hoelang? 


Een uurtje 


Moeilijkheid? 
KAA AH 


r bestaan twee manieren om een document door ver- 

schillende mensen in Word te laten reviseren. Ofwel 
stuur je één document door naar persoon B, die het na re- 
visie doorstuurt naar C, die het op zijn beurt reviseert en 
doorgeeft aan D, enzovoort. Ofwel stuur je het basisdocu- 
ment tegelijk naar B, C, D, die het dan elk voor zich nalezen 
en na afloop naar jou terugsturen. In de praktijk verloopt 
deze laatste methode vaak sneller, maar het betekent wel 
meer werk voor jou, als eindredacteur. Kies je inderdaad voor 
deze aanpak, lees dan zeker ook stap 5. 


STAP 1 / WIJZIGINGEN BIJHOUDEN 


Start alvast Word 2007 op en creëer je basisdocument. Net 
voor je het opslaat, open je het tabblad ControLeren en druk 
je op de knop Wiazreineen giukouDen (zie afbeelding 1) — de knop 


Online samenwerken 


Verschillende internetdiensten bieden gratis online opslagruimte aan, waar je dus ook 
je documenten kwijt kan. Bij sommige websites heb je bovendien de mogelijkheid om 
die documenten met anderen te delen. Google Documenten en Dropbox zijn twee voor- 
beelden. Het grootste verschil is dat je bij die eerste bepaalde documenttypes ook 
online kan redigeren. 

Surf naar http://docs.google.com en meld je aan met je Google-account (desnoods creëer 
je er eerst één). Meteen daarna kan je het bewuste Word-document (.doc) uploaden. 
Rechtsboven tref je de knop Deen aan. Hier kies je DELEN MET ANDEREN, Stip je ALS BIJDRA- 
GERS aan en tik je de e-mailadressen in van de beoogde medewerkers. Voor je bevestigt 
met BIJDRAGERS UITNODIGEN, wil je wellicht nog het vinkje verwijderen naast Brupragers KUN- 
NEN ANDEREN UITNODIGEN. Zodra je invités op je uitnodiging ingaan en zich ook bij Google 
Documenten aanmelden, kunnen ze online het document bewerken en ook weer op- 
slaan. 

Ook met Dropbox www.getdropbox.com is het perfect mogelijk om anderen toegang te 
geven tot online documenten, al werkt het hier iets anders. Zo moet je eerst een 
programma installeren op je pc. Bestanden die je in de speciale My Dropbox-map plaatst, 
worden automatisch gesynchroniseerd met je online opslagruimte op de Dropbox-ser- 
ver. Daar kan je een gedeelde map creëren en bepalen welke e-mailadressen er toegang 
toe krijgen. Wanneer die zich ook bij Dropbox aanmelden en de toepassing installeren, 
vinden zij het gedeelde document terug in hun eigen My Dropbox-map. Aangebrachte 
wijzigingen vind jij even later ook netjes terug in je eigen map. 


Google Documenten mn grnail.com | Doc: Slager | Help | Afmelden 


Opslaan {Opslaan & stuiten 


Ter revisie _ newer op & maart 2003 17:30 door 


Dit document delen 


Mensen uitnodigen Dit document wordt momenteel 
@ atsbijaragers O als kijkers gedeeld. 
redscse@clich bel Voorbeel van documeet zeden an biker 
B&S-tped van secumeetwizanen woerzeven 
! 
Sched @ matadressen met komma's Bijaragers (4) - 
Wigragers kunnen het document bewêchen 
Bldragers es eigenaar je 
S ®) 
5 5 Geavanceerde rechten T e 
Gratis online | gijsogers kunnen anderen vinodigen ED anar eenn 
Aleen de cimmaar mag dE erijngen Afagrant maken mel biiagers 
samenwerken ber 
[7 Uinodigingen kunnen door iedereen worden gebruit Kijkers (0) 
met Google Adresvenkgsten toeslaan Meer ntomie Ker unne net oocemert verken maar vet 
Documenten. 
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SAMEN EEN DOCUMENT BEWERKEN 


rabrikam K4 Update voor leidinggevenden.docx - Microsoft Word 


| Verzendlijsten Controleren 


Beeld Ontwikkelaars 
Bil Uiteindelijke weergegeven opmaak __ 


2 Markeringen weergeven » 


Wijzigingen! Ballonnen ve Accepteren 
bijhouden » hd Pl] Revisievenster ë 
À Wijzigingen bijhouden me Wijz 


. 


Opties voor bijhouden van wijzif 5 
Gebruikersnaam wijzigen… Wijzigingen bijhouden (Ctri+Shift+E) 


Alle wijzigingen bijhouden die in het 
document zijn aangebracht, inclusief 
invoegings-, verwijderings- en 
opmaakwijzigingen. 


pdate voor eije oukopr voor meern 


Zorg er allereerst voor dat alle wijzigingen netjes worden bijgehouden. 


kleurt nu oranje (je kan hiervoor ook de sneltoets 
CrrL+Suirr+E gebruiken). Alle wijzigingen die vanaf nu aan 
dit document worden doorgevoerd — zoals toevoegingen, 
weglatingen of extra commentaar (via NrEuwE oPMERKING Op 
het tabblad Conrroreren) — worden gemarkeerd als revisies, 
tot je de functie Wrgzieineen BiJHouDeN weer uitschakelt. 


STAP 2 / WIJZIGINGEN DOORVOEREN 


Dit document mail je door naar een of meer mensen, zodat 
ze het naar eigen inzicht kunnen bewerken. Zeg dat ze de 
functie WiJziGiNGEN BIJHOUDEN niet mogen uitschakelen. Alle 
aanpassingen worden automatisch bewaard en op een spe- 
ciale manier gemarkeerd. Hoe je bepaalde markeringen in 
beeld krijgt, kan je zelf bepalen. Open hiervoor het tabblad 
CoNtROLEREN en selecteer MARKERINGEN WEERGEVEN: plaats een 
vinkje naast het type wijzigingen dat je wil gemarkeerd zien. 
Klik ook even op het pijltje onder de knop BALLONNEN en ex- 
perimenteer met de drie opties. Kies je hier Revisies WEERGEVEN 
IN BALLONNEN, dan verschijnen rechts van de tekst alle wijzi- 
gingen en commentaar in een apart ballonnetje. Je kan er 
echter ook voor opteren om aanpassingen alleen in de tekst 
zelf te zien (via de optie ALLE REVISIES IN DE TEKST WEERGEVEN). 
Maar het kan nog opvallender, door bij Revistevenster hetzij 
de verticale, hetzij de horizontale plaatsing te selecteren. 


STAP 3 / REVISIES NAKIJKEN 


Stel, het (eerste?) gereviseerde document is in je mailbox 
beland en je wil nagaan welke wijzigingen er zoal werden 
doorgevoerd. Start dan Word op, laad het bewuste document 
in en zorg er bij voorkeur voor dat je de revisies (ook) in 
ballonnetjes te zien krijgt. Werd het document door verschil- 
lende personen gereviseerd, dan zal je merken dat de mar- 
keringen van elke revisor een ander kleurtje hebben meege- 
kregen (zie afbeelding 3). Als je de aanwijzer even boven zo’n 
ballonnetje houdt, krijg je automatisch de naam van de re- 
visor te zien. Je kan de wijzigingen van specifieke revisoren 


iden 


i van het 


ie __--| Opmerking [RB1]: Laten we dit kort 
mop Ken houden 


N 


Ent ee neen we zijn er van overtuigd dat 
kt. De totale 
Richard Bready, 2007-05-17 11:47:00 

eenheden.| rt 

de tot 
ì dure Leer Verwijderd: tot 

enten en 
nze klanten 


Elke revisor krijgt een eigen kleurtje. 


ook tijdelijk onzichtbaar maken: klik op het pijltje naast 
MARKERINGEN WEERGEVEN, selecteer Revisoren en verwijder het 
vinkje naast de revisor wiens aanpassingen je even niet wil 
zien. 


STAP 4 / REVISIES ACCEPTEREN OF NEGEREN 


Als eindredacteur ben jij degene die de revisies van je mede- 
werkers mag beoordelen. Dat kan je bijvoorbeeld doen door 
alle tekstballonnetjes een voor een met de rechtermuisknop 
aan te klikken en Wrazieine / VERWIJDERING ACCEPTEREN Of WiJzreïnG 
| VERWIJDERING NEGEREN te selecteren (zie afbeelding 4). Klik je 


Zi E BB 


SÌ Negeren v 


B} Vorige 
‚Accepteren | Vergelijken Brondocument 
| v 9} Volgende - weergeven 
Wijzigingen | Vergelijken 


--{ Opmerking [RB1]: Lzten we dit kort 
N houden 


Plakken 


«À Wijziging accepteren 


arkt. De 
SA Wijziging negeren 
en Ee 
Hoe snel wilje \arktaan LÀ\ Wijzigingen bijhouden 
door de revisies | re {ve ®  typertink.. 
wandelen? _{---5-"” 
tenen 
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met de rechtermuisknop op een opmerking, dan vind je hier 
de optie OPMERKING VERWIJDEREN terug. 

Het kan echter ook eenvoudiger, met behulp van de knop- 
penbalk op het tabblad Conrroreren. Klik hier op het pijltje bij 
AccePTEREN dan wel Neeeren, en kies AccEPTEREN / NEGEREN En NAAR 
VoLGENDE GAAN. Rechts van de knop Nieuwe OPMERKING vind je 
onder meer het knopje OPmerKinG vERWIJDEREN terug. Nog een 
pak sneller gaat het als je bij Accepteren / Neeeren de grove 
borstel bovenhaalt en kiest voor ALLE WIJZIGINGEN IN DIT DOCU- 
MENT ACCEPTEREN / NEGEREN. 


Via de opties bij de knop ‘Brondocumenten 
weergeven’ kan je de beeldweergave bij stap 5 
nog aanpassen. 


STAP 5 / DOCUMENTEN VERGELIJKEN 


Hebben verschillende revisoren je elk hun eigen document 
doorgemaild, dan heb je natuurlijk een vette kluif aan het 
controleren van alle correcties. Gelukkig heeft Word een 
geheim wapen aan boord, wat het hele proces iets minder 
omslachtig maakt… Open alweer het tabblad ControLEREN en 
druk op de knop VERGELIJKEN, waar je ComBineren kiest. In de 
rubriek OoRsPRONKELIJK DOCUMENT blader je via de knop Zoeken 
NAAR ORIGINEEL naar je onbewerkte basisdocument. Bij Gerevr- 
SEERD DOCUMENT haal je dan het bewerkte document van een 
van je revisoren op. Druk eventueel op de knop Meer en ga 
na of de vergelijkingsopties naar wens zijn. Stip bij Wroziein- 
GEN WEERGEVEN bij voorkeur wel de optie WEERGEVEN IN OORSPRON- 
KELIJK DOCUMENT aan. Zodra je met OK bevestigt, krijg je 
standaard drie documenten te zien: het originele, het be- 
werkte en het samengevoegde (lees: de combinatie van 
beide) (zie afbeelding 5). Nu hoef je de revisies maar te ac- 
cepteren of te negeren en het samengevoegde document op 
te slaan, waarna je dit alweer met een volgend gereviseerd 
document kan vergelijken, enzovoort. « 


mapmaselen voor taneten 


Corteoien | Beed  Ormmmtesen Ontwerpen  Indeting hd 
DL Utendelgne meegegeven soman Jy dragen Eb 1 
pn 7 
ne Heen IJ tateremgen weergeven — el verge B) en B, zeen 
em een DEN ons je 
meege vergeigen torazen 


x oenen oare: 208 


EVENEMENTENKALENDER 


Gereviseerde documenten samenvoegen in één document. 
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